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ACTA No.  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión de inicio con acudientes y aprendices – Programas Técnicos SENA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Sibaté, 24 de marzo de 

2026 

HORA INICIO: 

8:00 

HORA FIN: 

10:30am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

IE. Nuevo Compartir 

Sede A 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

CIDE Soacha Cundinamarca 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción 
2. Presentación de los programas técnicos 
3. Logística de formación 
4. Asistencia y seguimiento 
5. Metodología de trabajo 
6. Materiales y herramientas 
7. Uniforme y seguridad 
8. Compromisos 
9. Preguntas y cierre 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar la información general de los programas técnicos en Mantenimiento de 
Automatismos Industriales y Sistemas Teleinformáticos. 

2. Informar a acudientes y aprendices sobre la metodología, logística, horarios y 
compromisos del proceso formativo en el SENA. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Se da inicio a la reunión con la bienvenida a los acudientes y aprendices, realizando 
la presentación del instructor, datos de contacto y del Centro de Formación CIDE. 
 

2. Se presentan los programas de formación. En primer lugar, el programa Técnico en 
Mantenimiento de Automatismos Industriales, explicando su enfoque en el 
desarrollo de automatismos con lógica cableada y programada, así como el perfil del 
egresado, quien estará en capacidad de realizar mantenimiento, diagnóstico y 
optimización de sistemas automatizados como PLC, CNC y robots industriales. 

De igual manera, se socializa el programa Técnico en Sistemas Teleinformáticos, el 
cual está orientado al desarrollo de competencias en instalación, configuración y 
mantenimiento de sistemas informáticos y redes de comunicación. Se explica que el 
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egresado estará en capacidad de brindar soporte técnico, gestionar redes de datos, 
realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cómputo, así como 
implementar soluciones básicas en conectividad y telecomunicaciones. 

Se destacan competencias como el manejo de hardware y software, instalación de 
sistemas operativos, configuración de redes LAN, diagnóstico de fallas, seguridad 
básica de la información y uso de herramientas tecnológicas. Asimismo, se resalta la 
importancia de este programa en el contexto actual debido a la alta demanda laboral 
en el área de tecnologías de la información y las comunicaciones. 

3. Se socializa la logística del proceso formativo, indicando que las clases se 
desarrollarán en la subsede SENA La Colonia en Sibaté, en horario: 

Programa Técnico Horario Instructor 

Mantenimiento de 
Automatismos 
Industriales 

Jueves y viernes de 1:00 
p.m. a 5:00 p.m. 

Iván Callejas 

Sistemas Teleinformáticos 
Sábados de 7:00 a.m. a 
12:00 p.m. 

Lady Romero 

Con un margen de 15 minutos para ingreso.  

Se explica la forma de llegada mediante transporte público (bus a Sibaté, sector 
posterior a la escuela de policía). 

4. Se indica en las primeras sesiones lograr diligenciar CONSENTIMIENTO INFORMADO 
en el cual se indica el desplazamiento realizar para la formación. 

Se establecen los medios de comunicación, principalmente mediante grupos de 
WhatsApp para aprendices y acudientes, destacando la importancia del 
acompañamiento familiar en el proceso formativo. 

En cuanto a la asistencia, se realiza el registro de aprendices y acudientes, indicando 
que se compartirá el listado de asistencia en cada sesión. Se enfatiza la importancia 
de la puntualidad y permanencia. 

5. Se explica la metodología de trabajo basada en guías de aprendizaje, con enfoque 
teórico-práctico y aprendizaje basado en el “hacer”. Se informa que las evidencias 
deberán conservarse en portafolio físico (cuaderno, carpeta, block), mientras se 
implementa la plataforma LMS o portafolio digital indicado por cada instructor. 

Se aclara el proceso de seguimiento, indicando que no se entregarán boletines 
tradicionales, sino resultados de aprendizaje según cronograma. Se notificará a 
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través de WhatsApp y, de ser necesario, se citará a acudientes para llamados de 
atención y/o planes de mejoramiento. 

6. Se informa que la mayoría de materiales, equipos y herramientas están disponibles 
en las instalaciones del SENA, aunque en ocasiones se solicitarán materiales de bajo 
costo informando a acudientes en los respectivos grupos. 

7. Se aborda el tema de uniforme y seguridad, indicando que es obligatorio el uso del 
uniforme institucional para el ingreso. Se menciona la posible necesidad de 
elementos de seguridad esto en cuanto al programa técnico en mantenimiento de 
automatismos industriales: como overol y botas dieléctricas, cuya decisión queda a 
consideración de los acudientes. 

8. Finalmente, se invita a los acudientes a comprometerse con el proceso formativo de 
los aprendices, resaltando la importancia de la formación técnica en el contexto 
laboral actual y las oportunidades de empleo. 

9. Se abre espacio para preguntas y se da cierre con agradecimientos por la asistencia y 
motivación a los aprendices. 

Consultas: 

 

Se presenta específicamente dos novedades, la primera frente al horario de formación del 

programa de mantenimiento de automatismos industriales el cual debe modificar debido a 

que hay matriculados aprendices de la jornada tarde, es decir, que tiene aprendices de 

ambas jornadas de la IE por lo tanto solo se podría realizar la formación los sábados en la 

jornada de la tarde para mantener el instructor. 

 

Y la segunda, novedad de una aprendiz en lactancia que tiene su incapacidad y comparte 

carta para continuar la formación realizando las actividades en casa. Lo cual, se queda en 

compartir a la coordinación de articulación la novedad para recibir las indicaciones. 

 

 

CONCLUSIONES 

• Se logró socializar de manera clara la estructura, metodología y logística de los programas 

técnicos.  

• Los acudientes reconocen la importancia del acompañamiento en el proceso formativo.  

• Se establecen canales de comunicación efectivos entre instructores, aprendices y 

acudientes. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Ivan Dario 

Callejas 

Sandoval 

CIDE Soacha 

Instructor 
Si Ninguna  

Lady Johanna 

Romero Villamil 

CIDE Soacha 

Instructora 
Si Ninguna  

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

ENLACE ASISTENTE VIRTUAL INFORMATIVO PROGRAMAS SENA GRADO DECIMO 

FORMACIÓN EN LA SUBSEDE LA COLONIA SIBATÉ 
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https://goo.su/jYri 

 

Anexan listas de asistencia. 
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